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科目名 

Course Name 

医療事務（基礎） 

Medical Coding and Billing (Basic) 

ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ

No. 
D1-101 

年次 1年 期別 通年 単位数 2 授業形態 演習  

担当者氏名 戸井田 睦美 

連絡方法 C-Learningで対応。または本館2階研究室。 

必修／選択 選択 

関連DP DP1, DP2, DP3   

授業の概要と 

到達目標 

〔概要〕医療事務員、特に窓口担当者となるために必要な医療保険制度とその運用について必要

な知識と、基本的な接遇マナーや適切な言葉遣いについて習得を図る。 

〔到達目標〕①医療保険の種類と制度について理解し、正確に業務を遂行できるようにする。②医

療関連法規について理解し、患者のニーズに合わせた制度を利用できるようにする。③丁寧語を

学び、窓口での案内や説明の際に使用できるようにする。 

授業の方法  

学習成果 

LO1 医療保険の種類と制度、医療関連法規について説明することができる。 

LO2  

LO3 医療事務技能審査試験に合格することができる。 

LO4  

課題に対する 

フィードバック 
演習問題、小テストは終了後に模範解答を示し、試験結果は授業内に各自にフィードバックする。 

教科書／ 

参考図書 

医療事務医科テキスト〔医療保険制度のしくみ・医療現場での接遇マナー・診療報酬の算定ルー

ル・レセプト点検〕、医療事務医科スタディブック、医療事務ハンドブック医科（ニチイ学館）、医療

関連法の完全知識（医学通信社） 

履修上の留意点

やルール等 

医療事務技能審査試験を受験する場合は必ず履修すること。電卓を持参すること、事前・事後学

習に費やすべき時間の目安は各回45分とする。 

担当教員の実務

経験 

実務経験（職種：病院事務、 職歴：通算8年）病院事務としての経験を、医療制度や患者接遇に

ついて説明する際に活かす。 

 

成績評価の方法と基準 

評価の領域 評価基準 
学習成果の割合 

LO1 LO2 LO3 LO4 

授業参加態度 授業に集中して取り組み、不明な点があれば積極的に質問している。 15    

レポート／作品      

発表 
ロールプレイでの適切な言葉遣い、姿勢、表情、説明内容について評価

する。 
  15  

小テスト 単元ごとに小テストを実施し、理解度に応じて評価する。 20    

試験 授業の到達目標に掲げた項目の理解度に応じて評価する。 30    

その他 検定試験の合否で加点する   20  

合 計 65  35  
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回数 授業計画 

１ 
授業内容 ガイダンス 医療保険制度の基礎知識 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

２ 
授業内容 医療機関と医事業務 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

３ 
授業内容 医療保険とは 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

４ 
授業内容 医療保険の種類 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

５ 
授業内容 被保険者証の見方① 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

６ 
授業内容 被保険者証の見方②  

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

７ 
授業内容 後期高齢者医療制度 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

８ 
授業内容 カルテの作成 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

９ 
授業内容 小テスト（1）（第1回～第8回の内容） 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１０ 
授業内容 法別番号と制度 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１１ 
授業内容 公費負担医療制度の仕組み① 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１２ 
授業内容 公費負担医療制度の仕組み② 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１３ 
授業内容 その他の公費負担医療制度 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１４ 
授業内容 介護保険制度 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１５ 
授業内容 小テスト（2）（第10回～第14回の内容） 

事前・事後学習 授業内容について復習する。不明な点があれば積極的に質問して解決する。 

１６ 
授業内容 患者接遇事例検討① 

事前・事後学習 適切な言葉遣いや、医療法規の基礎を理解し、不明な点は調べておくこと。 

１７ 
授業内容 患者接遇事例検討② 

事前・事後学習 適切な言葉遣いや、医療法規の基礎を理解し、不明な点は調べておくこと。 

１８ 
授業内容 受付対応ロールプレイ①（診療所・受付） 

事前・事後学習 適切な言葉遣いや、医療法規の基礎を理解し、不明な点は調べておくこと。 

１９ 
授業内容 受付対応ロールプレイ②（病院・受付） 

事前・事後学習 適切な言葉遣いや、医療法規の基礎を理解し、不明な点は調べておくこと。 

２０ 
授業内容 小テスト（3）窓口対応 

事前・事後学習 適切な言葉遣いや、医療法規の基礎を理解し、不明な点は調べておくこと。 

２１ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策① 応対の基本 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２２ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策② 言葉遣いの基本 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 
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２３ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策③ 電話応対の基本 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２４ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策④ 窓口応対の基本 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２５ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑤ 受付の事例 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２６ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑥ クレーム対応 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２７ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑦ 守秘義務 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２８ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑧ 個人情報保護法 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

２９ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑨ 医事業務における個人情報の適切な取り扱い 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

３０ 

授業内容 医療事務技能審査試験対策⑩ まとめ 

事前・事後学習 演習問題にて解けなかったものについて復習する。不明な点があれば積極的に質問し

て解決する。 

 


